附件二十　公共工程品質管理人員回訓班
「○○○」單元回訓計畫書審查表
	代訓機構
	

	訓練地點
	

	項目
	審 核 細 項
	審查結果

	
	
	符合
	不符合說明

	一、訓練機構組織概況
	經主管機關核准之代訓機構，並開辦品管班且具二年以上良好之辦學績效者。
1.訓練機構設立證書影本【財(社)團法人機構須檢附】
2.訓練機構負責人
3.組織概況簡介(辦理推廣教育訓練具有二年以上實績) 
	
	

	二、行政組織
	承辦本訓練組織架構及人員職掌分工說明：
1.本班執行承辦部門
2.本班專責人員及職掌(執行長、專責承辦（駐班）人員
3.連絡方式(如專責人員地址、電話、傳真或E-mail等)
	
	

	三、行政管理
	班務管理標準作業程序、管理表報及說明
	
	

	四、教學設施
	1.教學設施需求表(專屬教室二間以上並註明編號)
	
	

	
	2.代訓機構自我評核表(自評結果應勾選並簽章)
	
	

	
	3.交通位置圖
	
	

	
	4.教室平面示意圖(註明容納人數及教室編號)
	
	

	
	5.教學設施照片(每一設施拍一張並標示清楚) 
	
	

	
	6.建築使用證明文件
	
	

	
	7.建築物公共安全安全檢查合格證明文件(消防安全檢查)
	
	

	
	8.飲水設備(定期檢驗證明文件)
	
	

	
	9.衛生設備(定期清潔證明文件)
	
	

	五、師資名冊
	檢附師資推薦表
	
	

	六、單元課程表
	課程名稱及時數表
	
	

	七、課程教材
	教材一套包含課程大綱、講義內容、補充教材及審查紀錄等
	
	

	八、收費標準
	依行政管理實際需要明定收費項目及金額（含實體班及視訊班單價及複價分析表）
	
	

	九、招生計畫
	應詳述招生地區、來源及年度招訓目標（預定開辦期數及人數）
	
	

	十、招生簡章
	出勤考核、受訓證明核發及收費標準等相關規定需納入告知學員，其他由代訓機構視需求增加。
	
	

	十一、學員手冊
	課程師資、出勤考核、請假規定、回訓證明核發及電子證書下載…等項需納入告知學員，由代訓機構視需求增加。
	
	

	十二、代訓機構同意書正本
	代訓機構必須同意執行承辦部門開辦本回訓班，並同意下列事項：
1.使用上課教室、教學設施及其他必要附屬設施。
2.回訓證明上明列之代訓機構名稱。
3.同意書上必須有代訓機構正式圖章、負責人簽名蓋章及本班執行長簽名蓋章。
	
	



